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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
MEIRYANI MUTIARA SAMDI. 8143165171. Laporan Praktik Kerja 
Lapangan pada Divisi Legal & Colleteral Document Management PT. Bank X. 
Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas 
Negeri Jakarta. 2018. 
Laporan ini ditulis untuk menginformasikan hasil pekerjaan Praktikan selama 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Adapun tujuan utama Praktikan 
melaksanakan PKL yaitu untuk memberi gambaran tentang dunia kerja yang 
sesungguhnya, dan menjadikannya bekal pengalaman untuk menjadi sumber daya 
manusia yang berkualitas sehingga dapat bersaing di dunia kerja yang semakin 
kompetitif. 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada divisi Legal & Colleteral Document 
Management di PT Bank X selama kurang lebih 6 bulan terhitung sejak 23 Juli 
2018 sampai dengan 22 Januari 2019. Yang beralamat kantor di Jl. Ir H. 
Djuanda No. 20, Jakarta Pusat. 
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menghadapi beberapa 
masalah di tempat PKL diantaranya adalah tentang miss communication dengan 
karyawan alih daya dan penggunaan komputer dengan software yang telah usang 
selama masa bekerja. 
Adapun cara untuk mengatasi masalah – masalah tersebut, pada kasus miss 
communication Praktikan mengubah tata cara berkomunikasi yang benar agar 
lebih mudah dimengerti sehingga meminimalisir terjadinya kesalahpahaman 
kembali di kemudian hari. Dan cara untuk mengatasi masalah komputer dengan 
software yang sudah usang Praktikan lebih menekankan pada pengendalian diri 
saat menghadapi masalah software tersebut dengan berinisiatif bertanya apabila 
merasa kesulitan, dan mengikuti semua instruksi dari mentor apabila diberi 
arahan ataupun tugas. 
Saran yang dapat Praktikan beri kepada PT Bank X antara lain agar PT Bank X 
pada divisi LCDM I untuk lebih berkoordinasi dengan kantor pusat terkait 
infomasi peserta magang, agar divisi LCDM I lebih siap ketika menyambut 
peserta magang yang akan hadir dikemudian hari. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
 Di era millennial kini perkembangan teknologi dunia semakin 
berkembang pesat. Hal tersebut tentunya mempengaruhi pola kehidupan di 
masyarakat, baik itu dari segi teknologi informasi maupun kebutuhan gaya 
hidup. Dalam rangka pemenuhan kebutuhan gaya hidup tersebut, seseorang 
harus memiliki suatu usaha dan pekerjaan sehingga mereka dapat mencukupi 
kebutuhan yang pada umumnya semua orang miliki.  
 Dalam memperoleh pekerjaan, tentunya dibutuhkan skill (kemampuan) 
dan education (pendidikan)  agar setiap individu dapat bersaing dan tidak 
tertinggal dengan sumber daya manusia lainnya. Namun ketika seseorang telah 
mempunyai skill dan education, masalah yang sering dihadapi adalah 
pengalaman bekerja yang belum memumpuni. Kurangnya pengalaman kerja 
menjadi salah satu pertimbangan bagi perusahaan dalam merekrut 
karyawannya. Perusahaan ingin memiliki tenaga ahli yang berkualitas, 
kompeten dan berpengalaman agar output yang diberikan maksimal. 
 Dalam mengantisipasi hal tersebut, program studi D3 Administrasi 
Perkantoran, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta memiliki mata 
kuliah wajib Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai salah satu  persyaratan 
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kelulusan mahasiswa/i-nya. Dengan melakukannya program PKL tersebut 
diharapkan mahasiswa memiliki bekal untuk lebih  mempelajari, memahami, 
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mengetahui, serta mengaplikasikan skill yang dimiliki sebelum mahasiswa 
benar – benar turun dalam dunia bekerja. Mengingat kemajuan teknologi  yang 
semakin pesat membuat sumber daya manusia harus memiliki keunggulan agar 
menjadi nilai lebih di dunia kerja yang semakin kompetitif.  
 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di salah satu  
perusahaan yang bergerak di bidang keuangan bernama PT. Bank X selama 5 
bulan dari 6 bulan yang telah disepakati. Selama proses PKL, Praktikan dilatih 
keterampilan dan kedisipilinan di credit operation group.  
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
 Adapun maksud melakukan Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan ialah 
sebagai berikut : 
1. Memberikan gambaran kepada Praktikan tentang dunia kerja yang 
sesungguhnya. 
2. Sebagai salah satu syarat pemenuhan mata kuliah wajib untuk  kelulusan. 
3. Mempelajari, mengetahui, serta menambah wawasan tentang sistem kerja 
di sebuah instansi PT. Bank X yang bergerak dibidang keuangan. 
 Adapun tujuan melakukan Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan ialah 
sebagai berikut : 
1. Membandingkan dan mengaplikasikan ilmu yang di dapat dari bangku 
perkuliahan ke dunia praktik kerja secara langsung. 
2. Melatih Praktikan untuk beradaptasi dan bersosialisasi dengan ruang 
lingkup kehidupan kantor 
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3. Memberikan pengalaman tentang dunia kerja dan menjadikannya bekal 
pengalaman di kemudian hari sebelum benar – benar turun di dunia kerja. 
C. Kegunaan PKL 
 Dengan mengikuti Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan selama 5 
bulan dari 6 bulan yang telah disepakati, Praktikan berharap dapat 
memberikan manfaat untuk pihak – pihak terkait sebagai berikut : 
1. Bagi Praktikan 
a. Menambah ilmu dan wawasan, keterampilan serta pengalaman tentang 
dunia kerja  dan diterapkan pada dunia kerja sesungguhnya di masa 
mendatang. 
b. Praktikan dapat menjadikan pengalaman PKL sebagai bahan 
pertimbangan untuk persiapan dalam menghadapi tantangan 
persaingan kerja yang semakin kompetitif. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi - Universitas Negeri Jakarta 
a. Menjalin dan memperluas hubungan kerjasama antara Universitas 
dengan Instansi dalam segi penyediaan sumber daya manusia. 
Sehingga diharapkan lulusan Fakultas Ekonomi dapat diberikan 
kepercayaan untuk bekerja di instansi tersebut dengan sumber daya 
yang berkualitas. 
b.  Memiliki bahan pertimbangan dan umpan balik bagi fakultas untuk 
menyempurnakan apakah kurikulum kampus sudah sesuai dengan 
dinamika dan kondisi dunia kerja yang ada. 
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3. Bagi Instansi atau Perusahaan 
a. Mendapatkan bantuan tenaga kerja dalam menyelesaikan pekerjaan di 
instansi. 
b. Mempermudah perusahaan apabila ingin merekrut karyawan tanpa 
harus melalui proses seleksi, karena telah melihat kualitas kinerja 
mahasiswa selama proses PKL. 
c. Hubungan kerjasama antara Instansi dengan Universitas membuat 
perusahaan lebih dikenal baik pada bidang pendidikan. 
D. Tempat Praktik Lapangan Kerja 
 Praktikan diberikan kesempatan untuk melaksanakan PKL di perusahaan 
PT. Bank X pada divisi Credit Operation Group dengan data sebagai berikut : 
Nama Instansi / Perusahaan :  PT. Bank X 
Alamat    :  Jl. Ir. H. Djuanda No. 20 Jakarta Pusat 
 Alasan Praktikan melaksanakan Praktik Lapangan Kerja di PT Bank X, 
karena Universitas Negeri Jakarta menjadi salah satu universitas yang  
dipercaya untuk bekerja sama dengan BUMN dalam sebuah Program Magang 
Bersertifikat tahun 2018. PT Bank X merupakan salah satu perusahaan 
BUMN yang ikut serta dan terkait dalam program magang bersertifikat ini.  
Dimana perekrutan karyawan magangnya adalah mahasiswa Universitas 
Negeri Jakarta yang dipilih berdasarkan hasil seleksi di kampus. 
E. Jadwal Waktu PKL 
 Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 6 bulan 
sesuai surat Perjanjian Kerja Sama (PKS) yang terhitung sejak tanggal 23 Juli 
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2018 sampai dengan 22 Januari 2019. Namun, dikarenakan keterbatasan waktu  
akibat penjadwalan PKL dan pengumpulan laporan kegiatan PKL hingga akhir 
desember 2018, Praktikan hanya mencatatan proses kegiatan PKL dari tanggal 
23 Juli 2018 hingga 31 Desember 2018 (kurang lebih 5 bulan). Dalam proses 
pelaksanaan PKL terdapat beberapa tahap yang harus dilalui terlebih dahulu, 
adapun tahap – tahap tersebut yaitu sebagai berikut : 
1. Tahap Awal 
 Pada tanggal 18 Mei 2018, Praktikan mengikuti test tertulis untuk 
seleksi pemilihan peserta magang bersertifikat yang diadakan di 
Gedung R.A Kartini lantai 8,  Universitas Negeri Jakarta. Seleksi 
dilakukan untuk memenuhi kualifikasi yang di syaratkan oleh BUMN 
dalam Program Magang Bersertifikat 2018. 
 Pada tanggal 20 Mei 2018, Praktikan menghadiri Launcing Program 
Magang Mahasiswa Bersertifikat di kantor pusat PT Bank X, Jl. Gatot 
Subroto, No. 36-38, Jakarta Selatan. 
 Pada tanggal 20 Juli 2018, Praktikan melakukan penandatanganan 
surat Perjanjian Kerja Sama (PKS) diatas materai dengan PT Bank X.   
 Pada tanggal 23 Juli – 25 Juli 2018, Praktikan mengikuti Training 
Internship BUMN, PT Bank X. 
 Pada tanggal 2 Agustus 2018 Praktikan mengajukan surat PKL pada 
Biro Administrasi Akademik Kemahasiswaan (BAKHUM), dan 
selesai pada tanggal 7 Agustus 2018. Adapun pembuatan surat 
perizinan PKL dari Universitas dilakukan untuk memenuhi 
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permintaan  dari PT. Bank X dalam rangka keamanan identitas 
pemagang. 
2. Tahap Pelaksanaan 
 Pada tahap ini, berdasarkan perjanjian kontrak kerja sama Praktikan 
melaksanakan PKL selama 6 bulan. Pelaksanaan PKL terhitung dari hari 
mengikuti training pada tanggal 23 Juli 2018 sampai 22 Januari 2019.  
  Namun dikarenakan keterbatasan waktu penjadwalan sidang 
laporan PKL, Praktikan hanya menulis laporan PKL kurang lebih hanya 5 
bulan terhitung sejak tanggal 23 Juli 2018 sampai 31 Desember 2018. 
Adapun ketentuan jadwal PKL di PT Bank X adalah sebagai berikut: 
HARI 
(HARI KERJA) 
WAKTU 
MASUK 
MORNING 
BRIEFING 
WAKTU 
ISTIRAHAT 
WAKTU 
PULANG 
Senin - Kamis 07.30 07.30 – 08.00 12.00 – 13.00 16.30 
Jumat 07.30 07.30 – 08.00 11.30 – 13.00 16.30 
 
Tabel I.1 
Jadwal Harian Kantor PT Bank X 
Sumber : Dikelola Praktikan 
 
3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
  Mengingat proses PKL cukup lama yaitu 6 bulan, serta 
keterbatasan waktu pengumpulan laporan PKL lebih cepat dibandingkan 
selesainya proses praktiknya itu sendiri. Praktikan mulai menyusun 
laporan PKL pada tanggal 18 November 2018, penulisan dibuat 
berdasarkan hasil pengamatan dan pengalaman yang Praktikan ambil 
selama proses PKL berlangsung. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A.  Sejarah Perusahaan 
1. Perusahaan BUMN 
 Perusahaan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) telah ada sejak tahun 
1973 sebagai organisasi milik pemerintah, yang berfungsi untuk membina 
perusahaan - perusahaan  milik negara di Indonesia. Sejak tahun pertama 
didirikan, BUMN telah mengalami perkembangan dan perubahan golongan  
pada pembinaan dan pengelolaannya. 
  Pada awal terbentuk, BUMN merupakan bagian unit kerja dari 
lingkungan  Departemen Keuangan Republik Indonesia. Sebelum menjadi 
nama BUMN, awal tahun 1973 organisasi ini didirikan pada unit taraf 
golongan II yang dulu disebut dengan Direktorat Persero dan PKPN 
(Pengelolaan Keuangan Perusahaan Negara). 
 Kemudian, Direktorat Persero dan PKPN mengubah nama menjadi 
Direktorat Persero dan BUN (Badan Usaha Negara). Selanjutnya mengubah 
nama kembali menjadi Direktorat Pembinaan BUMN sampai dengan tahun 
1993. 
  Seiring berjalannya waktu, Direktorat Pembinaan BUMN mengalami 
peningkatan kebutuhan, fungsi, serta peran pada negara. Sehingga 
menyebabkan perubahan nama lagi menjadi Direktorat Jendral Pembinaan 
Badan Usaha Negara (DJ-PBUN). Dan juga merubah taraf menjadi golongan I, 
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dimana pembinaan dan pengelolaannya dipegang oleh Direktorat Jendral 
Bapak Martiono Handianto dan Bapak Bacelius Ruru pada saat itu. 
 Melihat kontribusi, peran, dan manfaat dari perusahaan BUMN semakin 
besar untuk negeri, pada awal tahun 1998 pemerintah Indonesia mengubah 
pembina dan pengelolaan perusahaan milik negera menjadi setaraf golongan 
kementerian, hal tersebut berlaku sampai dengan sekarang. 
 Menurut hasil website resmi BUMN, kini BUMN terdiri dari 115 
perusahaan dengan berbagai macam sektor/bidang perusahaan di seluruh 
Indonesia. 
  
 
 
Gambar II. 1 
Daftar Nama Perusahaan BUMN 
Sumber : http://bumn.go.id/halaman/situs/ 
Diakses pada tanggal 29 November 2018 
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Adapun sektor – sektor yang dimiliki perusahaan BUMN adalah sebagai berikut : 
a. Pertanian, kehutanan dan perikanan 
b. Pertambangan dan penggalian 
c. Industri pengelolaan (manufaktur) 
d.  Pengadaan listrik, gas, uap/air panas, dan udara dingin 
e. Pengadaan air, pengelolaan sampah dan daur ulang, pembuangan 
pembersihan limbah dan sampah 
f. Konstruksi 
g. Perdagangan besar dan eceran; reparasi, perawatan mobil dan motor 
h. Transportasi dan pergudangan 
i. Penyediaan akomodasi dan makan minum 
j. Informasi dan komunikasi 
k. Real estate 
l. Jasa profesional, ilmiah, dan teknis  
m. Jasa keuangan dan asuransi. 
 Dilihat keberagaman sektor / bidang usaha dari 115 perusahaan BUMN 
yang tersebar di seluruh Indonesia, tentunya keberadaan perusahaan BUMN 
sangat mempengaruhi tingkat kemajuan negara. Baik itu dibidang infrastruktur, 
ekonomi, bisnis, maupun keuangan. Maka dari itu, Perusahaan BUMN memilliki 
peran penting dalam kehidupan bangsa Indonesia. 
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2. PT BANK X 
 PT Bank X merupakan salah satu perusahaan BUMN yang bergerak di 
sektor jasa keuangan. PT Bank X merupakan salah satu bank BUMN terbesar di 
Indonesia hasil  merger 4 perusahaan bank nasional. Adapun 4 bank tersebut 
terdiri dari Bank Dagang Negara, Bank Bumi Daya, Bank Pembangunan 
Indonesia, dan Bank Ekspor Impor Indonesia. Kini kantor pusat PT Bank X 
berada di Jl, Jendral Gatot Subroto Kav 36-38 Jakarta Selatan. 
 Berdiri pada tanggal 2 Oktober 1998, sebelum menjadi Bank dengan total 
asset terbesar di Indonesia sebesar Rp1.124,7 Triliun pada tahun 2017 (buku 
pedoman PT Bank X, 2018). PT Bank X  pernah mengalami titik balik pada tahun 
2005 sampai dengan tahun 2010. Pada saat menghadapi pasang surut dalam 
perusahaan, PT Bank X melakukan strategi perubahan melalui 3 tahap, yaitu : 
 Tahap 1 (2006 – 2007) 
Back on Track : Fokus untuk mendenah ulang fondasi diri PT Bank X 
untuk perkembangan di masa yang mendatang 
 Tahap 2 (2008 – 2009) 
Out perfom the Market : Fokus pada perluasan bisnis agar menghasilkan 
pertumbuhan yang signifikan di berbagai segmen dan menggapai 
keuntungan yang melebihi target rata – rata pasar. 
 Tahap 3 (2010) 
Shaping the End Game : PT Bank X menargetkan diri untuk menjadi bank 
regional terdepan dengan memperkuat dari bisnis jasa keuangan dan  
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tanggap dalam melihat peluang strategi, serta mempererat kinerja karyawan 
perusahaan yang dapat memberikan nilai lebih bagi perusahaan 
 Dengan melakukannya 3 tahap strategi perubahaan tersebut, PT Bank X 
berhasil memberikan kinerja yang lebih baik. Hal tersebut tercerminkan melalui 
hasil parameter finansial PT Bank X yang memberikan hasil positif (buku 
pendoman PT Bank X, 2018), diantaranya : 
1. Kredit macet turun dari angka 15,34% di tahun 2005 menjadi 0,62% di tahun 
2010 
2. Laba bersih PT Bank X meningkat dari Rp0,6 Triliun di tahun 2005 menjadi 
Rp9,2 Triliun di tahun 2010. 
 Bersama dengan perubahan strategi yang dilakukan, PT Bank X juga 
memiliki visi dan misi perusahaan untuk berkomitmen menjalin hubungan jangka 
panjang dengan nasabah atas dasar kepercayaan. 
 Visi PT Bank X adalah menjadi lembaga keuangan Indonesia yang 
paling dikagumi dan selalu Progresif. Adapun Misi PT Bank X adalah sebagai 
berikut :  
 Berorientasi pada pemenuhan kebutuhan pasar 
 Mengembangkan sumber daya manusia professional 
 Memberikan keuntungan yang maksimal bagi stakeholder 
 Melaksanakan manajemen terbuka 
 Peduli terhadap kepentingan masyarakat dan  lingkungan 
 Selain visi dan misi perusahaan yang menjadikannya sebagai tujuan, PT 
Bank X juga memiliki 5 nilai budaya kerja, serta 11 Perilaku Utama yang 
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diterapkan pada perusahaan untuk dijadikan pedoman bagi para karyawan dalam 
berperilaku. Adapun 5 nilai budaya kerja yang diterapkan pada PT Bank X 
disebut dengan budaya “TIPCE”, yaitu : 
1. Trust (Kepercayaan) 
Membangun keyakinan dan sangka baik diantara stakeholders dalam 
hubungan yang tulus dan terbuka berdasarkan kehandalan. 
2. Integrity (Integritas) 
Setiap saat berpikir, berkata dan berperilaku terpuji, menjaga martabat 
serta menjunjung tinggi kode etik profesi. 
3. Profesionalisme (Profesionalism) 
Berkomitmen untuk bekerja tuntas dan akurat atas dasar kompetensi 
terbaik dengan penuh tanggung jawab 
4. Customer Focus (Fokus pada Pelanggan) 
Senantiasa menjadikan pelanggan sebagai mitra utama yang saling 
menguntungkan untuk tumbuh secara berkesinambungan 
5. Excellence (Kesempurnaan)   
Mengembangkan dan melakukan perbaikan di segala bidang untuk 
mendapatkan nilai tambah optimal dan hasil yang terbaik secara terus – 
menerus. 
Adapun 11 perilaku utama yang diterapkan PT Bank X untuk para karyawan 
perusahaan adalah sebagai berikut : 
1. Jujur, tulus, terbuka dan tidak sungkan 
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2. Memberdayakan potensi, tidak silo, selalu bersinergi dan saling 
menghargai 
3. Disiplin, konsisten dan memenuhi komitmen 
4. Berpikir, berkata, dan bertindak terpuji 
5. Handal, tangguh, bertanggungjawab, pembelajar dan percaya diri 
6. Berjiwa intrapreneurship dan berani mengambil keputusan dengan resiko 
terukur 
7. Menggali kebutuhan dan keinginan pelanggan secara proaktif dan 
memberikan total solusi 
8. Memberikan layanan terbaik dengan cepat, tepat, mudah, akurat dan 
mengutamakan kepuasan pelanggan 
9. Patriotis, memiliki mental juara dan berani melakukan terobosan 
10. Inovatif dalam menciptakan peluang untuk mencapai kinerja yang 
melampaui ekspektasi 
11. Fokus dan disiplin dalam mengeksekusi prioritas 
 Untuk mewujudkan keberhasilan hubungan dengan pelanggannya, PT 
Bank X berharap agar dapat memberikan peran aktif dalam membantu 
perkembangan untuk Indonesia dalam jangka panjang dengan cara memberikan 
hasil kerja yang positif. Diharapkan dengan adanya 5 prinsip budaya kerja dan 11 
perilaku utama perusahaan dijadikan sebagai pedoman berperilaku para 
karyawannya agar selalu memberikan hasil yang terbaik dan konsisten.  
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B. Struktur Organisasi 
1. Struktur Organisasi Secara Umum 
 PT  Bank X dipimpin oleh seorang Direktur Utama yang membawahi 
Wakil Direktur, Dewan Direksi, Senior Executive Vice President (SEVP), 
serta grup yang beragam disetiap divisinya dipimpin oleh Group Head. 
Adapun Credit Operation Group (CO Group) merupakan salah satu bagian 
dari divisi Teknologi Informasi & Operasi.  
2. Struktur Organisasi Credit Operations 
 Credit Operations Group (CO) dipimpin oleh seorang Group Head. 
Group ini terdiri dari tiga departemen didalamnya, salah satu departemen 
yang Praktikan jadikan sebagai tempat PKL adalah Credit Processing and 
Maintance Departement (CPM).  
 
 
 
 
 
 
 
Gambar II. 2 
Struktur Bagan Credit Opertation Group 
Sumber : Dikelola oleh Praktikan 
 
  Dalam departemen CPM, terdiri dari empat tim didalamnya yaitu Loan 
Monitoring Processing (LMP), Collateral Verification (CV), Legal & 
Credit Operations 
Group 
Credit Compliance 
& Legal 
(CCL) 
Credit Processing 
& Maintenance 
(CPM) 
CO supervision & 
Improvement 
(COI) 
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Colleteral Document Management I (LCDM I), dan Legal & Colleteral 
Document Management II (LCDM II).  
 
 
 
 
 
 
Gambar II. 3 
Struktur Bagan Credit Processing & Maintenance 
Sumber : Dikelola oleh Praktikan 
 
 Praktikan terlebih dahulu melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada 
tim LCDM I. Adapun struktur bagan organisasi dari LCDM I adalah sebagai 
berikut: 
 
      
Gambar II. 4 
Struktur Bagan Organisasi LCDM I  
Sumber : Dikelola oleh Praktikan 
 
Credit Processing 
& Maintenance 
(CPM) 
LMP LCDM II LCDM I CV 
(Tenaga Alih Daya) 
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  Divisi Legal & Colleteral Document Management I (LCDM I) dipimpin 
oleh seorang Section Head (SH) sebagai pimpinan tertinggi. Dibawah 
pimpinan SH terdapat Pegawai Pelaksana Pemegang Kewenangan (PPPK) 
dan Officer sebagai pemeriksa dokumen - dokumen masuk dari kantor pusat 
sebelum dokumen dikelola. Setelah melewati pemeriksaan dari PPPK dan 
Officer sebagai tangan kanan Section Head, kemudian dokumen dikelola oleh 
Tenaga Alih Daya (TAD)  untuk di input datanya ke dalam komputer. 
C. Kegiatan Umum Pelaksanaan 
 PT. Bank X merupakan perusahaan  Badan Usaha Milik Negara (BUMN) 
yang bergerak di bidang jasa keuangan. Produk dan jasa yang ditawarkan oleh 
PT Bank X selain payment agent, penyimpanan uang dan pengiriman uang, 
PT Bank X juga memberikan jasa pelayanan kredit (modal kerja atau 
investasi). 
  Divisi LCDM I yang menjadi salah satu bagian dari PT Bank X, berada 
pada bidang jasa kredit. Adapun bidang jasa kredit yang dilakukan adalah 
yang bergerak pada kegiatan administrasi dokumen legal dan agunan kredit. 
  Sehingga apabila terdapat nasabah atau debitur yang ingin melakukan 
kredit, LCDM I berperan sebagai tempat pengelola dan penyimpanan 
dokumen – dokumen yang menjadi persyaratan agunan kredit tersebut. 
Contohnya seperti surat – surat penting yaitu BPKB, Surat Hak Guna 
Bangunan (SHGB), Surat Hak Tanggungan (SHT), sertifikat tanah, dan lain 
sebagainya.  
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  Adapun kegiatan umum pelaksanaan pada divisi LCDM I yaitu : 
a. Save Keeping 
Menyimpan dan menjaga dokumen milik debitur yang di ajukan sebagai 
jaminan syarat perkreditan 
b. Indexing 
Mencatat nomor dan data – data yang ada di dalam dokumen, kemudian 
di input ke dalam memori komputer untuk diproses kelengkapan datanya. 
c. Labeling 
Mengklasifikasikan nama – nama debitur yang mengajukan kredit. Hal 
ini dilakukan karena pengajuan kredit oleh nasabah yang sama dapat 
dilakukan tidak hanya mengajukan sekali.   
d. Foldering 
Memasukan dokumen yang sudah di labeling sesuai nama debitur 
kedalam folder. 
e. Peminjaman 
Ketika dokumen milik debitur dijadikan jaminan persyaratan kredit, 
tentunya dokumen asli yang dijadikan jaminan dan ditahan sampai  
perkreditan lunas. Namun, beberapa dokumen membutuhkan perubahaan 
data di dalamnya sebelum perkreditan mereka lunas. Contohnya seperti 
balik nama dokumen, saat ingin menambah limit dokumen, perpanjang 
bayar pajak, dan lain sebagainya. Sehingga terdapat suatu moment PT 
Bank X mengembalikan dokumen milik debitur untuk sementara. 
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f. BAST (Berita Acara Serah Terima) 
BAST atau Berita Acara Serah Terima adalah sebuah surat sebagai tanda 
bukti untuk daftar dokumen yang di ajukan sebagai syarat kredit. 
g. Roya 
Roya adalah surat tanda bukti lunas yang dibuat oleh LCDM I ketika 
debitur telah melunasi kreditnya. 
h. Stockopname 
Menyingkronisasikan data dokumen yang ada di komputer dengan data 
dokumen fisik. 
i. Lunas. 
Memberikan kembali dokumen yang diajukan sebagai syarat kredit 
kepada debitur ketika perkreditan selesai. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
 Selama melaksanakan PKL pada divisi Legal & Colleteral Document 
Management I (LCDM I) di PT Bank X, secara garis besar divisi LCDM I 
memiliki tugas pengelolaan administrasi dokumen legal dan agunan kredit. 
Dokumen milik nasabah yang diajukan sebagai persyaratan agunan kredit 
dikelola oleh LCDM I untuk diproses, dicatat dan disimpan pada ruang 
penyimpanan khusus yang tingkat keamanannya tinggi. Ruang penyimpanan 
khusus tersebut disebut dengan Strong Room. Adapun bidang kerja yang 
Praktikan kerjakan berkaitan pada dua bidang, yaitu  sebagai berikut : 
a. Bidang kearsipan, seperti Labeling Document, Foldering Document, dan  
Indexing Document. 
b. Bidang mesin kantor, seperti mesin printer dan mesin photocopy. 
B. Pelaksanaan Kerja 
 Pekerjaan pada divisi LCDM I secara keseluruhan berkaitan dengan 
dokumen. Dokumen tentunya memiliki keterkaitan yang erat dengan 
kearsipan, serta bidang peralatan & mesin sebagai pengelolaannya. Dua 
bidang pekerjaan tersebut pada dasarnya sudah Praktikan pelajari dari dunia 
perkuliahaan, sehingga pekerjaan ini sangat membantu Praktikan dalam 
mengaplikasikan teori dari kampus dengan praktik langsung di dunia kerja. 
20 
 
 
 
 Sebelum memulai bekerja pada PT Bank X, Praktikan mengikuti 
kegiatan Training Intership BUMN selama tiga hari agar para peserta magang 
mengetahui pengetahuan dasar tentang PT Bank X. 
 Kegiatan PKL dilaksanakan pada hari kerja, yaitu Senin – Jumat pukul 
07.30 WIB sampai dengan 16.30 WIB. Adapun tugas yang diberikan kepada 
Praktikan selama mengikuti magang bersertifikat ini adalah sebagai berikut : 
1. Bidang Kearsipan.  
  Pada dasarnya Praktikan telah mengetahui dan mempelajari 
tentang dunia kearsipan pada mata kuliah Management Kearsipan I dan 
Management Kearsipan II di kampus Universitas Negeri Jakarta. Maka 
dari itu Praktikan sudah sedikit lebih paham tentang kegiatan yang ada di 
bidang kearsipan. Adapun bidang kerja kearsipan yang terdapat di PT 
Bank X, yaitu :  
a. Labeling Document 
 Labeling Document adalah tugas mengelompokkan dokumen milik 
nasabah / debitur sesuai dengan nama nasabah yang mengajukan 
kredit. Proses labeling document juga termasuk dengan memasangkan 
name tag nasabah di setiap folder penyimpanan dokumen. 
 Hal ini dilakukan karena pengajuan kredit yang dilakukan nasabah 
dapat dilakukan lebih dari satu, dengan nama yang sama di hari yang 
berbeda. Tentunya dengan dokumen persyaratan kredit yang berbeda 
juga. Sehingga hal tersebut mengakibatkan dokumen bertumpuk 
karena nama nasabah yang sangat banyak mengakibatkan kesulitan 
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untuk pencarian kembali dokumen oleh pegawai PT Bank X jika ingin 
mencari nama nasabah yang diperlukan. 
 Langkah – langkah yang Praktikan lakukan dalam labeling 
document adalah sebagai berikut : 
1) Praktikan mengklasifikasikan seluruh nama nasabah kredit 
berdasarkan susunan perabjad. 
2) Setelah menyusun seluruh nama debitur perabjad dari A sampai Z, 
Praktikan pisahkan nama nasabah kredit yang sama.  
3) Praktikan memasukan name tag nasabah yang sudah di print ke 
sebuah folder khusus yang sudah disediakan oleh kantor. 
 
 
Gambar III.1 
Dokumen yang sudah diklasifikasi dan  
Di masuk ke dalam folder 
Sumber : Dikelola oleh Praktikan 
 
 
22 
 
 
 
b. Foldering Document 
 Foldering Document adalah memasukan dokumen – dokumen 
milik nasabah kredit yang sudah di labeling sesuai dengan satu nama 
nasabah kreditur yang sama, kemudian dimasukkan ke dalam folder.  
Langkah – langkah Praktikan dalam melakukan foldering document 
adalah sebagai berikut : 
1) Praktikan memasukan dokumen – dokumen yang sudah di labeling 
ke dalam folder khusus 
2)  Praktikan memberikan nama nasabah sesuai yang sudah dicetak / 
print di setiap folder. 
3) Praktikan memasukan kembali folder yang sudah rapih tersebut ke 
dalam lemari besi khusus yang berada di ruang penyimpanan atau 
Strong Room bertujuan untuk keamanan, agar folder tidak tercecer, 
hilang ataupun rusak. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.2 
Strong Room PT Bank X 
Sumber : Dikelola oleh Praktikan 
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c. Indexing Document 
 Setelah melakukan pekerjaan labeling dan foldering, tugas lain 
yang Praktikan lakukan adalah Indexing Document. Indexing 
Document  adalah suatu kegiatan menginput / memasukan data – data 
dokumen ke dalam memori komputer untuk diproses kelengkapan 
dokumen milik nasabah, yang bertujuan untuk kepentingan arsip di PT 
Bank X. 
 Langkah – langkah Praktikan lakukan dalam Indexing Document 
adalah sebagai berikut : 
1) Praktikan mengambil salah satu folder yang ingin di input datanya 
dari lemari penyimpanan atau Stroong Room. 
2) Praktikan menyesuaikan dokumen fisik dengan perincian dokumen 
yang tertulis di surat BAST (Berita Acara Serah Terima) yang ada 
di dalam folder.  
3) Kemudian Praktikan indexing document ke dalam komputer 
menggunakan Microsoft Excel. Indexing dilakukan dengan cara 
mencatat seluruh nomor di setiap data – data yang ada di dokumen. 
Contohnya seperti nomor dan tanggal surat, nomor akta, nomor 
nota, dan lain sebagainya.  
4) Praktikan menyimpan file di komputer setelah data di input ke 
dalam komputer menggunakan Microsoft Excel 
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5)  Kemudian Praktikan save di flashsdisk untuk diberikan kepada 
karyawan tenaga alih daya yang berwenang agar di proses ke 
kantor pusat PT Bank X 
 
 
Gambar III. 3 
Format Indexing Document di Ms. Excel 
Sumber : Dikelola oleh Praktikan 
2. Bidang Peralatan dan Mesin 
a. Mengoperasikan mesin pencetak (Printer) 
Mesin cetak atau biasa disebut dengan Printer digunakan untuk 
mencetak beberapa dokumen seperti surat, kertas catatan, dan serta 
mencetak name tag perusahaan untuk ditempelkan pada folder 
dokumen. 
Langkah – langkah yang Praktikan lakukan dalam  mengoperasikan 
mesin printer adalah sebagai berikut : 
1) Praktikan menentukan bahan dokumen yang akan dicetak 
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2) Praktikan menghidupkan mesin printer dengan menekan tombol 
power yang terdapat pada mesin yang sudah tersambung dengan 
Personal Computer (PC). 
3) Setelah semua perangkat sudah siap, Praktikan menekan tombol 
opsi print pada menu di komputer. Lalu tekan ok. Maka mesin 
printer akan mencetak dokumen yang ingin dicetak. 
 
Gambar III. 4 
Mesin Printer 
Sumber : Dikelola oleh Praktikan 
 
b. Mengoperasikan mesin pengganda (Photocopy) 
 Mesin pengganda atau biasa disebut dengan mesin photocopy 
memiliki peran penting untuk menggandakan dokumen – dokumen 
penting di kantor. Seperti surat BAST, BPKB, akta tanah, ataupun 
catatan kertas biasa dan lain sebagainya. 
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 Langkah – langkah yang Praktikan lakukan dalam mengoperasikan 
mesin photocopy adalah sebagai berikut : 
1) Praktikan menyiapkan dokumen atau kertas yang ingin di 
gandakan 
2) Lalu Praktikan menyalakan mesin photocopy dengan menekan 
tombol power pada mesin. 
3) Sebelum memulai proses copy, Praktikan memastikan terlebih 
dahulu apakah kertas dalam baki yang terdapat di dalam mesin 
photocopy tersedia. 
4) Kemudian Praktikan meletakkan dokumen atau kertas yang ingin 
di gandakan di tempat mesin photocopy yang terdapat kaca. 
5) Kemudian, Praktikan menekan  tombol menu di mesin photocopy 
berapa banyak yang ingin digandakan 
6) Setelah itu tekan tombol copy untuk memulai proses penggandaan. 
 
Gambar III. 5 
Mesin Photocopy 
Sumber : Dikelola oleh Praktikan 
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C. Kendala yang Dihadapi 
 Selama  Praktikan melaksanakan PKL di PT Bank X, terdapat beberapa 
kendala yang Praktikan hadapi, di antaranya yaitu: 
a. Miss communication dengan karyawan tenaga kerja alih daya 
  Pada minggu pertama Praktikan melaksanakan PKL, setiap 
mahasiswa magang yang terdapat di divisi LCDM I PT Bank X dibagikan 
daftar nama mentor masing – masing setiap orangnya. Mentor tersebut 
adalah karyawan tenaga alih daya di kantor. Tujuan diberikannya mentor 
per-anak magang yaitu untuk mempermudah dalam memberikan  
bimbingan, arahan, serta tugas yang diberikan ke setiap mahasiswa magang 
agar lebih fokus. 
  Pada saat Praktikan diberi tugas oleh mentor untuk melakukan 
indexing dokumen, beberapa bulan awal Praktikan tidak mengalami 
kesulitan. Hal tersebut dikarenakan Praktikan dapat bertanya langsung 
dengan mentor apabila merasa bingung. 
  Namun ketika mentor mengajukan cuti dan tidak masuk kantor, 
Praktikan mengalami kebingungan untuk melanjutkan pekerjaan 
selanjutnya. Hal tersebut karena Praktikan sudah menyelesaikan tugas 
indexing dokumen sebelum mentor masuk kantor kembali.  
  Pada akhirnya Praktikan bertanya dengan karyawan lain tugas apa 
yang dapat dikerjakan selama mengisi kekosongan waktu. Terjadi miss 
communication ketika Praktikan diberi tugas oleh karyawan tersebut untuk 
mengerjakan indexing document pada lemari folder selanjutnya. Namun 
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Praktikan tidak begitu mengerti dengan arahan yang diberikan oleh 
karyawan tersebut pada bagian mana dokumen yang seharusnya di 
indexing. Dan akhirnya Praktikan mengerjakan satu lemari dokumen yang 
ternyata sudah di indexing karyawan lain.   
  Terjadinya miss communication tersebut diakibatkan karna 
karyawan pengganti mentor tersebut kurang memiliki informasi yang detail 
terkait lemari dokumen yang sudah di indexing. Serta Praktikan juga tidak 
bertanya lebih terkait perincian dokumen dan langsung mengerjakan. 
  Akibat dari miss communication tersebut, Praktikan menghabiskan 
selama satu bulan lebih untuk indexing document satu lemari yang telah di 
indexing. Terjadinya miss communication yang terjadi diantara karyawan 
tersebut membuat pekerjaan tidak maksimal, sehingga Praktikan 
mengerjakan indexing dokumen dua kali. Yang tentunya hal tersebut tidak 
efektif untuk kantor, serta membuang waktu dan tenaga bagi Praktikan. 
b. Software komputer telah usang. 
  Pada hari pertama melaksanakan PKL, Praktikan langsung 
menggunakan komputer untuk mengola data dokumen yaitu tugas indexing. 
Namun dikarenakan ketidaksiapan kantor untuk menyambut kehadiran 
peserta magang yang berjumlah enam orang, sempat terjadi penguluran 
waktu untuk mencari perangkat komputer karna jumlah peserta magang 
yang cukup banyak. 
  Dikarenakan ketidaksiapannya tersebut, kantor menggunakan 
komputer yang telah usang yang diambil dari gudang. Setelah dilihat 
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ternyata software-nya adalah tahun 2003. Pada awalnya Praktikan sempat 
merasa bingung ketika menggunakan komputer dengan software 2003, 
karena pada sistem pengajaran yang Praktikan dapat selama ini 
menggunakan software 2013, 2010, dan paling minimal 2007.  
  Penggunaan software komputer yang telah usang dan tidak pernah 
Praktikan pelajari mengakibatkan pergerakan kinerja Praktikan dalam 
bekerja menjadi lambat. Serta lebih banyak menghabiskan waktu untuk 
bertanya kepada karyawan di kantor bagaimana mengoperasikan. Dan 
tentunya hal tersebut mempengaruhi keefektifan kinerja dari kantor. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
 Kendala – kendala yang Praktikan hadapi selama melaksanakan PKL 
dapat diatasi dengan sebuah solusi agar tidak terulang kembali di kemudian 
hari. Adapun cara mengatasi kendala yang dapat Praktikan berikan adalah 
sebagai berikut : 
a. Mengatasi kendala miss-communication dengan karyawan  
   Dalam sistem di sebuah perusahaan, diperlukannya kerjasama tim 
yang baik agar terciptanya keharmonisan dalam melaksanakan tugas. 
Namun kerjasama tim perlu juga di imbangi dengan komunikasi yang baik 
agar tidak terjadi kesalahpahaman antara karyawan dalam  berinteraksi. 
   Menurut Sunarto (2003: 16-17) terdapat “tiga unsur didalam 
sebuah komunikasi, yaitu a. sumber (source), disini sumber atau 
komunikator adalah bagian pelayanan santunan, b. Pesan (message), dapat 
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berupa ucapan atau pesan – pesan atau lambang – lambang, dan c. Sasaran 
(destination), adalah korban atau ahli waris korban.” 
    Adapun pengertian dari komunikasi menurut Ruben (2013), 
“Komunikasi adalah suatu proses dimana dua orang atau lebih membentuk 
atau melakukan pertukaran informasi dengan satu sama lainnya yang pada 
gilirannya akan tiba saling pengertian yang mendalam.” 
   Pendapat menurut Ruben tersebut diperkuat dengan pendapat lain 
yang dikemukakan oleh tiga psikologi ternama berdasarkan kutipan 
Takhmat (2003), yaitu  Hovland, Janis dan Kelly dalam bukunya yang 
berjudul ´Communication and Persuation’ yang terbit pada tahun 1953, 
“Ketiga psikolog tersebut mengartikan komunikasi dalam satu kalimat, 
‘The process by which an individual (the communicator) transmits 
(usually verbal) to modify the behavior of other individuals (the 
audience).” 
   Berdasarkan beberapa pendapat para ahli, komunikasi adalah 
interaksi yang hanya dapat dilakukan oleh dua orang atau lebih, yaitu 
antara komunikan (orang yang menerima pesan) dan komunikator (orang 
yang membawa pesan). Apabila komunikasi mengalami pincang disalah 
satu pihak, tentunya akan membuat suatu masalah dan miss 
communication. 
    Sebagaimana pengalaman Praktikan alami di tempat PKL. Hal 
tersebut diyakini oleh pendapat para ahli bernama Ruben dan Steward 
yang menyatakan bahwa “komunikasi adalah fundamental (sesuatu hal 
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yang mendasar) dalam kehidupan manusia.” Apabila hal dasar sudah 
salah, maka kedepannya akan salah. 
    Terjadinya miss communication yang terjadi diantara karyawan di 
tempat PKL membuat Praktikan bekerja dua kali. Dan tentunya hal 
tersebut menghambat progress kinerja kantor. Untuk itu, agar terhindarnya 
dari kesalahpahaman dalam berkomunikasi diperlukan persiapan untuk 
melakukan komunikasi dengan benar. 
   Berdasarkan asumsi yang dikemukan oleh Harorl Dwight Lasswell 
yang telah di kutip oleh Onong Uchjana Effendy (2006) tentang 
Komunikasi, “Komunikasi pada dasarnya merupakan suatu proses yang 
menjelaskan siapa, mengatakan apa, dengan saluran apa, kepada siapa?. 
Dengan akibat apa atau hasil apa? (who? Says what? In which channel? To 
Whom? With that effect?)”. 
   Dari pendapat Harlod tersebut, Praktikan menerapkan teori tersebut 
untuk menghadapi dan meminimalisir terjadinya miss communication. 
Yaitu dengan mengubah tata cara atau proses komunikasi yang baik, 
antara lain sebagai berikut : 
1) (Who/Siapa/Sumber) 
 Mengetahui siapa lawan bicara/komunikan yang akan dihadapi, 
apakah itu adalah individu, kelompok, organisasi, ataupun negara. 
Pada saat Praktikan berperan sebagai komunikator, Praktikan mencari 
tahu siapa yang akan menjadi lawan bicara. Kemudian Praktikan 
menempatkan diri dan mempersiapkan diri bagaimana tata cara 
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berbicara yang santun, terlebih lagi apabila komunikannya adalah 
seorang pimpinan. 
2) (Says What?) 
 Pesan apa yang akan disampaikan. Sebelum melakukan 
komunikasi, Praktikan  menyusun terlebih dahulu pesan apa yang ingin 
disampaikan agar lebih terstuktur sehingga agar lebih mudah dipahami 
lawan bicara/komunikan. 
3) (In Which Channel?) 
 Melalui saluran/perantara apa berkomunikasi dengan lawan bicara,  
baik itu verbal ataupun non verbal. Contohnya seperti via telepon, via 
surat, ataupun berbicara tatap muka langsung. 
 Saluran yang Praktikan gunakan pada saat di kantor adalah tatap 
muka dan via pesan singkat di handphone. Pada komunikasi tatap 
muka, Praktikan memberikan gesture tubuh yang baik pada saat 
berbicara, yaitu menatap mata lawan bicara, berbicara dengan jelas dan 
lantang. Pada komunikasi via pesan singkat di handphone, Praktikan 
menulis pesan dengan rinci, singkat, dan padat, sehingga mudah 
dimengerti.  
4) (To Whom?) 
 Kepada siapa pesan itu harus disampaikan. Apabila pesan itu 
diterima oleh Section Head, namun pesan melalui perantara orang lain 
Praktikan sampaikan bahwa pesan tersebut hanya boleh diterima atau 
didengar oleh pimpinan. 
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5) (With What Effect?) 
 Mempertimbangkan dampak atau akibat apa yang dihasilkan dari 
pesan tersebut. Pada saat Praktikan ingin berkomunikasi dengan 
karyawan alih daya yang ada di kantor, Praktikan memilah apakah 
pesan yang disampaikan menimbulkan masalah dengan cara melihat 
situasi kantor sedang kondusif atau tidak. 
b. Mengatasi kendala software komputer yang sudah usang. 
   Pada dasarnya PT Bank X divisi Legal & Colleteral Document 
Management I (LCDM I) bergerak di bidang administrasi legal dokumen. 
Dimana kegiatan administrasi legal dokumen di LCDM I ini merupakan 
kegiatan otomatisasi pengelolaan arsip milik nasabah yang mengajukan 
kredit. 
   Adapun pengertian otomatisasi pengelolaan arsip menurut Sobandi 
(2013) yaitu “Otomatisasi pengelolaan arsip meliputi penciptaan, 
penggunaan, pemeliharaan, penyusutan, penyerahan, pelestarian, dan 
pelayanan”. Adapun tugas Praktikan pada LCDM I yaitu sebagai salah 
satu pihak yang menjalankan pekerjaan pengelolaan arsip/dokumen milik 
nasabah tersebut. 
   Namun berkembangnya teknologi informasi yang semakin pesat, 
tentunya mempermudah Praktikan dan karyawan pada pekerjaan 
otomatisasi pengelolaan arsip ini. Sehingga teknologi informasi 
memberikan manfaat dan pengaruh terhadap kinerja Praktikan.  
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   Menurut Bambang Warsita (2016) “Teknologi Informasi adalah 
sarana dan prasarana (hardware, software, useware) sistem dan metode 
untuk memperoleh, mengirimkan, mengolah, menafsirkan, menyimpan, 
mengorganisasikan, dan menggunakan data secara bermakna.” Sehingga 
akan mempermudah kinerja karyawan dan Praktikan pada saat bekerja. 
   Hal itu sesuai dengan salah tujuan diciptakannya teknologi 
informasi menurut Sutarman (2009:17), adapun “tujuan teknologi 
informasi yaitu untuk memecahkan masalah, untuk membuka kreativitas, 
dan untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam melakukan 
perkerjaan.” Dan pendapat menurut Sutarman diperkuat dengan pendapat 
dari M. Miftah (2013), “There are six functions of information technology, 
they are; to capture, to process, to generate, to store/relieve, and to 
transmit.” 
   Berdasarkan beberapa pendapat di atas, teknologi informasi 
memiliki tujuan dan manfaat yang banyak. Sebagai salah satunya adalah 
untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi karyawan dalam melakukan 
perkerjaan. Teknologi informasi dijadikan sebagai sarana dan prasarana 
berupa hardware, software, dan userware untuk mengelola data 
perusahaan atau kantor . 
   Akan tetapi, pada kenyataannya di tempat PKL Praktikan 
mendapatkan software komputer keluaran lama yaitu 2003. Hal tersebut 
menjadi salah satu kendala untuk Praktikan karena pada standar 
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pembelajaran yang selama Praktikan dapat dari dunia pendidikan adalah 
software komputer 2013, 2010, dan 2007.  
   Untuk menangani kendala tersebut Praktikan menerapkan dua teori 
karakter etika seseorang yang dikutip oleh Janrico (2014). Dua teori 
karakter ini Praktikan jadikan dasar sikap menghadapi persoalan software 
komputer yang sudah usang di kantor. Adapun dua teori tentang karakter 
tersebut yaitu: 
1) “Trustworthiness, bentuk karakter yang membuat seseorang menjadi: 
berintegrasi, jujur, dan loyal.” 
 Praktikan menerapkan karater yang jujur, berintegritas dan loyal. 
Jujur memberitahukan kepada karyawan di PT Bank X bahwa 
Praktikan tidak begitu lancar mengoperasikan software komputer 2003 
sehingga memerlukan bimbingan terlebih dahulu. 
 Selain jujur, Praktikan menerapkan karakter berintegritasi. Dengan 
cara berintegrasi berbaur dengan karyawan lain selain mentor agar 
mendapatkan pengetahuan lebih banyak. 
 Praktikan juga menerapkan karakter loyal atau patuh jika diberikan 
tugas atau diarahkan tata cara menggunakan software komputer yang 
sudah lama. Serta tidak lupa Praktikan terus bertanya bagaimana cara 
mengoperasikan komputernya setiap kali Praktikan merasa sulit.  
2) “Respect, bentuk karakter yang membuat seseorang selalu menghargai 
dan menghormati orang lain.” 
36 
 
 
 
 Praktikan menerapkan karakter respect untuk selalu menghargai 
dan menghormati siapa saja yang berada di kantor. Dengan hal cara 
dasar memberi salam kepada semua orang, serta mengucapkan terima 
kasih setelah mendapatkan bantuan dari orang lain. 
 Ketika Praktikan menunjukkan rasa respect di kantor, otomatis 
akan memberikan image yang baik dan ramah di mata orang lain. 
Sehingga ketika Praktikan dikenal menjadi pribadi yang ramah tentu 
orang lain akan lebih senang membantu ketika Praktikan merasa 
kesulitan akan suatu kendala di kantor.  
  Berkat Praktikan menerapkan teori dasar tentang karakter tersebut 
di kehidupan kantor divisi LCDM 1, pada saat Praktikan menghadapi 
kesulitan mengoperasikan software komputer yang sudah usang Praktikan 
mendapatkan bantuan dengan mudah dengan tanggapan yang cepat dari 
karyawan di kantor. Sehingga Praktikan dapat belajar dengan cepat 
mengoperasikan software komputer yang sudah usang sampai terbiasa 
menggunakannya. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A.  Kesimpulan 
 Setelah Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) kurang 
lebih selama lima bulan di PT Bank X pada divisi Legal & Colleteral 
Document Management I (LCDM I), maka dengan ini Praktikan dapat 
memberikan kesimpulan sebagai berikut : 
1. Bidang Kerja selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, pekerjaan 
Praktikan secara keseluruhan berkaitan dengan administrasi legal dokumen 
milik nasabah kredit. Contohnya seperti melakukan input data dokumen 
dengan Microsoft Excel, mengoperasikan alat kantor seperti mesin 
photocopy dan printer, dan juga Praktikan melakukan kegiatan kearsipan 
seperti labeling document, indexing document, dan foldering document.  
2. Kendala yang dihadapi pada saat melaksanakan PKL, Praktikan juga 
menghadapi beberapa kendala seperti miss communication dengan 
karyawan, dan kesulitan menggunakan komputer dengan software 
komputer yang telah usang. 
3. Cara mengatasi kendala yang Praktikan lakukan pada saat menghadapi 
kendala, yaitu : 
 Dalam mengatasi miss communication Praktikan merubah dan 
melakukan tata cara berkomunikasi yang baik agar mudah dipahami 
dengan cara; 
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1) Apabila Praktikan menjadi komunikator ada baiknya 
mengetahui terlebih dahulu siapa yang akan menjadi 
komunikannya 
2) Praktikan menyusun pesan apa yang akan disampaikan 
3) Praktikan menentukan melalui perantara apa apabila ingin 
berkomunikasi dan bagaimana cara penyampaian pesannya. 
4) Praktikan menentukan kepada siapa pesan harus disampaikan 
5) Sebelum menyampaikan pesan, Praktikan memikirkan efek apa 
yang akan didapat apabila pesan tersebut disampaikan serta 
melihat bagaimana situasi di dalam kantor. 
 Software komputer usang 
 Praktikan mengatakan yang sejujurnya kepada pihak kantor bahwa 
tidak menguasai software 2003, namun Praktikan berinisiatif untuk 
terus bertanya dengan karyawan yang lain apabila ingin meminta 
bantuan dalam menghadapi  kesulitan, serta mau belajar. 
B. Saran 
 Berdasarkan pengalaman Praktikan selama kurang lebih lima bulan 
melaksanakan PKL yang diselenggarakan oleh BUMN dengan universitas 
pada program Magang Mahasiswa Bersertifikat 2018, Praktikan memiliki 
saran untuk beberapa pihak, yaitu : 
1. Bagi Perusahaan  
  Praktikan berharap agar dalam hal ini divisi LCDM I lebih 
memfokuskan job desk yang akan diberikan kepada mahasiswa magang. 
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Serta lebih memperinci daftar pekerjaan yang sudah dilakukan ataupun 
belum dengan ditunjangi peralatan kantor yang memadai.  
2. Bagi Universitas 
  Dengan keberlangsungan progam magang bersertifikat BUMN ini, 
Praktikan berharap agar dalam hal ini untuk lebih mempersiapkan 
kematang kurikulum bagi mahasiswa yang akan ikut menjadi peserta 
magang 
3. Bagi Mahasiswa  
  Dengan melaksanakan praktik kerja lapangan, Praktikan berharap 
mahasiswa yang melaksanakan PKL agar bekerja dengan sungguh – 
sungguh. Karena selain melatih dan mengukur ilmu yang dimiliki, 
melakukan pekerjaan yang maksimal dapat menjadikan penilaian untuk 
instansi memberikan peluang panggilan kerja dimasa yang mendatang. 
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